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BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO D’UN/A ADMINISTRATIU/VA EN REGIM DE
FUNCIONARI INTERi | CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL

1.- Objecte de la convocatoria

1.1. L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccid, mitjangant el sistema de concurs
oposicié d’un/a administratiu/va, en régim de funcionari interi, amb adscripcié a la
subarea d’ensenyament de la corporacid, amb motiu de I'acumulacié de tasques existent
a la subarea d’ensenyament de la corporacio, i constitucio d’una borsa de treball

1.2. La durada del nomenament sera fins el 22 d’agost d’enguany.

1.3. La descripcid del lloc de treball és la seglent:

LLOC DE TREBALL FUNCIONS GRUP/SUBGRUP JORNADA SALARI BRUT
ANUAL
Administratiu/va | Veure punt 1.4 c/c1 37,5 h/setm. 22.006,13

1.4. Les funcions propies del lloc de treball, a nivell enunciatiu i no limitatiu, son les segiients:

e Tramitar i realitzar el seguiment dels expedients administratius, aixi com dels
contactes amb tercers que aquests requereixen.

e Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisid i actualitzacio de la normativa reguladora en la matéria.

e Tramitar els expedients i fer un seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i
els procediments establerts pels seus superiors.

e Redactar els documents de caracter administratiu: oficis, escrits, decrets, dictamens,
propostes i notificacions, entre d’altres, amb autonomia i d’acord amb la normativa
general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestio i el
seguiment de I'activitat del seu ambit.

e Oferir suport administratiu als técnics de I'ambit que ho requereixin.

e C(Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per la tasca
encomanada.

e Realitzar les bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les
necessitats de I'ambit.

e Recollir i seleccionar les dades rellevants per tal de traslladar-les al seu superior
jerarquic per a I'elaboracié de la memoria anual del servei.

e Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I’execucié dels tramits o dels expedients economics i/o administratius.
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e Arxivariclassificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
e Vetllar per I'acompliment de la normativa de proteccié de dades i mantenir la deguda
confidencialitat de la informacié a la que té accés, amb motiu de la seva feina.

1.5. Els/les aspirants donen el seu consentiment per al tractament de les dades de caracter
personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei
organica de proteccié de dades. Es faran publiques exclusivament les inicials dels cognoms i
el nom, iles tres ultimes xifres del DNI.

2.- Publicitat de la convocatoria

El contingut integre d’aquestes bases es publicara en el tauler d’edictes i al web del Consell
Comarcal del Ripollés (www.ripolles.cat) a I'apartat “Serveis/Recursos Humans/Ofertes de
feina/Oferta de caracter temporal”. La convocatoria es publicara en el BOP de Girona.

3.- Requisits

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
d’aquells estats membres, en que, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid
Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacid la lliure circulacié de treballadors en els
termes en que es troba definida en el tractat constitutiu de la Comunitat Europea.

El que s’estableix en el paragraf anterior també sera d’aplicacié al conjuge dels espanyols i dels
nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin separats de dret,
aixi com als seus descendents i als del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret,
menors de 21 anys o majors d’aquesta edat que visquin al seu carrec.

Els/les nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea hauran d’acreditar la seva
nacionalitat.

b) Els/les nacionals d’altres Estats membres de la Unié Europea hauran de demostrar
coneixements suficients de castella i catala, podent-se exigir la superacié de proves amb
aquesta finalitat.

¢) Haver complert 16 anys d’edat i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.

d) Estar en possessio del titol de batxillerat, técnic o equivalent, o bé estar en condicions de
tenir I'acreditacié corresponent en la data que acaba el termini de presentacié de sol-licituds.
En cas de presentacid d’altres titols equivalents, I'aspirant haura d’aportar un certificat oficial
de I'equivalencia de les titulacions presentades.

e) Carnet de conduir classe B i vehicle propi.
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f) Estar en possessié del certificat de nivell de suficiencia de catala (C1 del MECR) de la
Secretaria de Politica Lingiistica de la Generalitat de Catalunya o titol equivalent. En cas de
no disposar d’aquest titol, es realitzara una prova de nivell equivalent.

g) Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, hauran d’acreditar posseir
coneixements de llengua castellana de nivell superior o nivell C2. Cas que no es pugui
acreditar el nivell de castella establert, I'aspirant haura de realitzar una prova de nivell
equivalent.

h) No haver estat separat/da mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié
publica, ni trobar-se en inhabilitacid absoluta o especial per desenvolupar ocupacions o
carrecs publics per resolucio judicial. En el cas de ser nacional d’un altre Estat, no trobar-se
inhabilitat/da o en situacid equivalent ni haver estat sotmés/sa a sancié disciplinaria o
equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacid
publica.

i)Tenir la capacitat funcional per a I'exercici de les funcions del lloc de treball. En cas de
discapacitat funcional reconeguda, caldra acreditar la compatibilitat amb les funcions propies
de lloc de treball.

Tots aquests requisits s’hauran de complir i acreditar en el moment de presentacid de les
sol-licituds.

4.- Presentacio de sol-licituds

4.1. Els qui desitgin prendre part en aquest procés selectiu hauran de presentar una
instancia, adregada al president del Consell Comarcal del Ripolles, en model normalitzat, que
estara a disposicié dels interessats a I’Area de Secretaria del Consell Comarcal i al web de la
corporacié (www.ripolles.cat) a I'apartat “Serveis/Recursos Humans/Ofertes de feina/Oferta
de caracter temporal”. Aquesta instancia s'omplira d’acord amb les instruccions que figuren
a la mateixa i haura de ser signada per I'aspirant.

4.2. La instancia es podra presentar a través dels mitjans seglients:

a) En el registre electronic de la corporacid, a la pagina web www.ripolles.cat, a I'apartat
seu electronica, instancia geneérica i s’hi adjuntara el model normalitzat esmentat en
la base 4.1.

b) De manera presencial, en el Registre General de la corporacid, situat al C. del Progrés,
nuam. 22, en horari de dilluns a divendres de 8 a 15 h; o per qualsevol dels mitjans
que autoritza l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques. En el cas que la sol-licitud es
presenti en una oficina de correus, es fara mitjancant un sobre obert, per tal que la
sol-licitud sigui datada i segellada pel funcionari de correus, abans de ser certificada.
En el cas que es trii aquesta opcid, dins del periode establert de presentacié de
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sol-licituds, caldra trametre un correu electronic amb confirmacié de rebuda a
I'adreca electronica seglient: secretaria@ripolles.cat, o bé un fax al 972 70 26 54,
amb indicacid de les dades de la persona que ha presentat la sol-licitud, la forma de
presentacid, la data, i caldra adjuntar-hi copia de la instancia segellada i de la
documentacié presentada. La no comunicacié complementaria per aquest mitja
comportara I'exclusié de I'aspirant per raons organitzatives, ja que I'establiment de
les persones admeses i excloses en un procés selectiu s’ha de poder tramitar amb
agilitat, principi que es podria veure conculcat arran de la presentacid per aquests
mitjans establerts a la normativa de procediment administratiu, si comportés la
rebuda de les sol-licituds transcorregut sobradament el termini establert a aquests
efectes.

El termini per a la presentacié d’instancies sera de 10 dies naturals a comptar des de
I’endema de la publicacié de la convocatoria en el BOP de Girona.

4.3. A la instancia s’hi acompanyara la documentacio seglient:

- Fotocopia acarada del titol exigit a la convocatoria.

- Fotocopia acarada del DNI.

- Fotocopia acarada del titol del nivell de suficiéncia de catala.
- Fotocopia acarada del carnet de conduir

- Resguard de pagament del dret d’examens

- Curriculum vitae i documentacio acreditativa dels meérits que s’al-leguin per a ser valorats en
la fase de concurs. Només es valoraran els merits acreditats mitjancant la documentacié
corresponent, que s’haura d’haver presentat dins el termini de presentacio de sol-licituds.

5.- Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es publicara la resolucié declarant
aprovada la llista provisional de persones admeses i excloses, en el tauler d’edictes i en el
web de la corporacio.

En la mateixa resolucié es fara publica la composicié i la data de constitucié del tribunal
qualificador i es fixara la data i I'hora de realitzacié de les proves.

Es concedira un termini de 5 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les
al-legacions presentades es resoldran en el termini dels 5 dies seglients a comptar des de la
data de la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucio,
les al-legacions s’entendran desestimades.

6.- Tribunal Qualificador

El tribunal qualificador estara integrat pels membres que s’indiquen tot seguit:
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- President: La Cap de I’Area de Serveis a les Persones de la corporacié o persona que la
substitueixi.

- Vocals: 2 persones que poden ser de la propia corporacié o d’altres administracions
publiques, amb titulacid igual o superior al lloc convocat.

- Secretari: Un técnic de la corporacié.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot, inclos el secretari, i el president dirimira els
empats amb vot de qualitat.

El tribunal qualificador no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de més de la meitat
dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’adoptaran per majoria de
vots. En cas d’empat el President podra exercir el seu vot de qualitat.

El tribunal pot acordar la incorporacié d’assessors especialistes externs, que en |'exercici de la
seva especialitat tecnica, col-laboraran amb el tribunal, amb veu pero sense vot.

En el cas que s’hagi de realitzar la prova del nivell de catala, es comptara amb un técnic del
Consorci de Normalitzacié Linglistica per dur a terme les proves i emetre un certificat amb el
resultat d’apte/a o no apte/a.

Les proves psicotecniques es duran a terme per un professional en la mateéria.

L’abstencié i recusacié dels membres del tribunal qualificador s’haura d’ajustar al que
preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del Sector
Public.

7.- Desenvolupament del procés de seleccid.

El procediment de seleccid sera el de concurs oposicid i constara de les fases seglients:

Primera fase: De coneixements de la llengua catalana i castellana. De caracter obligatori i
eliminatori.

Primer exercici: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori

Els aspirants que en el moment de presentar la sol-licitud NO acreditin el coneixement de la
llengua catalana mitjangant la possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell
C1), equivalent o superior, hauran de realitzar una prova consistent en la realitzacid
d’exercicis de coneixements sintactics i de comprensié de la llengua catalana i, si escau
hauran de realitzar una entrevista amb un técnic linglistic que permeti valorar-ne els
coneixements.

La prova de llengua catalana es qualificara com a apte/a o no apte/a essent, per tant, de
caracter eliminatoria i suposara I'exclusié del procés selectiu.
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Per realitzar aquestes proves, el tribunal comptara amb ['assessorament d’un téecnic
especialitzat.

Segon exercici: Llengua castellana. De caracter obligatori i eliminatori per a tots els/les
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua castellana, els aspirants que no tinguin la
nacionalitat espanyola hauran de realitzar un exercici, que consistira en una redaccio de 200
paraules en el termini maxim de 45 minuts, i en mantenir una conversa amb els membres del
tribunal durant el termini maxim de 15 minuts i, si s’escau, amb els assessors especialistes
gue aquest designi. Aquest exercici sera avaluat pel tribunal.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Els/les aspirants que acreditin documentalment davant el tribunal que estan en possessio
d’un certificat conforme han cursat la primaria a I'Estat espanyol; del diploma d’espanyol que
estableix el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacido acadeémica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest, o del certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes, restaran exempts de
realitzar aquest exercici i la seva qualificacié sera d’apte/a.

Segona fase: Proves psicotéecniques. De caracter obligatori i eliminatori.

Constara de proves aptitudinals i proves de personalitat adequades al perfil requerit per a
I’exercici de les funcions del lloc de treball. Les proves consisteixen en bateries de tests
objectius que compleixen els requisits de validesa i fiabilitat, i que han estat baremades,
estandarditzades i tipificades en una amplia mostra de poblacid que permet garantir la
confiancga en els resultats obtinguts.

L'objectiu de la prova és determinar la millor adequacié dels/ de les aspirants a les
caracteristiques personals necessaries per desenvolupar el lloc de treball, i per dur-les a
terme es comptara amb un professional que establira el procediment i els criteris de la prova.

Tercera fase: Oposicid. De caracter obligatori i eliminatori. Desenvolupament d’un o
diversos casos practics.

Consistira en la resolucid, en el termini maxim de 45 minuts, d’un o diversos suposits practics
que plantejara el tribunal relacionat amb les comeses del lloc de treball.

Es valorara la correccié del raonament, la solucié proposada i la capacitat de redaccié de
I'aspirant. Aquest exercici es puntuara de 0 a 10 punts, i quedaran eliminats automaticament
els aspirants que no obtinguin la qualificacié minima de 5 punts.

Quarta fase: Valoracié de merits.

A) Experiéncia professional: L'experiéncia professional s’haura de justificar aportant
I'informe de vida laboral emeés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i els
contractes laborals o els certificats de serveis prestats a I’Administracié Publica, que
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acreditin les tasques desenvolupades. En cas que no es presentin els contractes
laborals i/o certificats de serveis prestats que acreditin les funcions desenvolupades,
no es podra valorar I'experiencia professional.

a. Per serveis prestats en I’Administracié publica realitzant tasques analogues o similars
a les del lloc de treball convocat: 0,3 punts/mes, amb un maxim de 3 punts.

b. Per serveis prestats en 'empresa privada realitzant tasques analogues a les del lloc
de treball convocat: 0,3 punts/mes, amb un maxim de 2 punts.

La puntuacié total d’aquest apartat no podra ser superior a 3 punts.
B) Formacié complementaria:

a. Per cursos/jornades realitzades en organismes oficials relacionats amb les funcions
assignades al lloc de treball convocat, fins a 20 hores: 0,25 punts/curs.

b. Per cursos/jornades realitzades en organismes oficials relacionats amb les funcions
assignades a la plaga convocada, de 21 a 50 hores: 0,50 punts /curs.

c. Per cursos/jornades realitzades en organismes oficials relacionats amb les funcions
assignades a la plaga convocada, de 51 a 100 hores: 1 punt/curs.

Els aspirants han d’acreditar documentalment la durada en hores dels cursos realitzats. La
puntuacio total d’aquest apartat no podra ser superior a 2 punts.

8.- Llista de persones aprovades, presentacié de documentacio i contractacio.

Un cop finalitzades les proves, es publicaran els resultats de les qualificacions en el tauler
d’edictes de la corporacié i al web comarcal, per ordre de decreixent puntuacié.

La contractacié es fara efectiva amb la persona que hagi obtingut una major puntuacio, i el
Tribunal Qualificador proposara a I'0rgan competent de la corporacié el seu nomenament
com a funcionari interi, fins el 22 d’agost de 2018, amb un periode de prova d’1 mes.

Abans de la seva contractacid, I'aspirant que resulti seleccionat/da haura de presentar la
documentacié seglient:

-Certificat medic acreditatiu de complir les condicions fisiques o psiquiques especifiques per a
I’exercici de les funcions propies del lloc a proveir.

-Declaracié responsable de no estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de
funcions publiques i de no haver estat separat del servei per resolucid disciplinaria ferma, del
servei de cap Administracié Publica.

-Declaracié de compatibilitat per complir el que disposa I'article 10 de la Llei 53/1984, de 26
de desembre, que regula les incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques.
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9.- Constitucid de la borsa de treball

Els candidats que hagin superat les proves psicotécniques i la fase d’oposicié perd no hagin
resultat finalment seleccionats, quedaran incorporats a una borsa de treball per a la
cobertura de vacants o substitucions en regim de temporalitat, en llocs de treball amb
funcions similars al lloc de treball convocat, pel termini de dos anys.

L'ordre de crida dels integrants de la borsa de treball sera d’acord amb la puntuacid
obtinguda en el procés selectiu, de major a menor puntuacié i es realitzara mitjancant
I’enviament d’un correu electronic a I'adreca electronica que I'aspirant hagi indicat a la seva
sol-licitud de participacié a la convocatoria, i mitjancant una trucada telefonica al numero
indicat en la sol-licitud. Si no s’obté resposta a la trucada, s’enviara un missatge de text en el
teléfon mobil que I'aspirant hagi facilitat a la sol-licitud de participacié a la convocatoria. En
cas que la persona cridada no sigui localitzada o no es posi en contacte amb el consell dins
del segiient dia habil, es fara la crida al seglient integrant de la borsa de treball.

Els integrants de la borsa de treball hauran de vetllar per 'actualitzacié permanent del correu
electronic o teléfon de contacte al consell, mitjancant avisos de modificacid de les dades
personals que hauran de fer-se per escrit en tot cas.

Si la persona integrant de la borsa de treball rebutja la proposta de contractacio:

1. Per una primera vegada, mantindra al mateix lloc de prelacié a la borsa de treball, sense
que es produeixi cap variacio.

2. Per segona vegada, perdra la seva posicid dins I'ordre de prelacié i passara a ocupar I'tltim
lloc de la borsa de treball.

3. Per la tercera vegada que el mateix aspirant no accepti una oferta de treball, deixara de
formar part definitivament de la borsa de treball.

No obstant, aquest sistema de penalitzacié no s’aplicara als integrants de la borsa de treball
que acreditin que no poden acceptar la proposta de contractacié o nomenament per trobar-
se en aquell moment en alguna de les situacions seglients:

e Situacid de baixa de maternitat o paternitat o d’incapacitat temporal reconeguda per
la seguretat social.

e Gaudir d'un permis per adopcid o acolliment, segons I'article 49.b) del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refds de la Llei de I'estatut
basic de I'empleat public.

e Tenir cura de fills menors de tres anys, o de familiars fins al segon grau de
consanguinitat o afinitat que no es puguin valer per ells mateixos.

e Tenir una relacié contractual laboral o un nomenament interi vigent amb el consell o
un nomenament interi vigent.
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Un cop finalitzat el nomenament de la persona inclosa en aquesta borsa de treball, per
qualsevol causa, el gerent pot emetre un informe que, en cas que sigui desfavorable i acrediti
el rendiment insuficient de la persona que ha estat nomenada o la falta d’aptitud o actitud de
I'aspirant (previa audiéncia de la persona contractada), comportara la seva exclusié de la
borsa de treball. També seran motius d’exclusié de la borsa de treball:

¢ Larenuncia expressa del candidat a formar part de la borsa de treball.

e Lano superacid del periode de prova en la contractacid laboral.

¢ Larenuncia voluntaria al contracte o nomenament interi durant la seva vigencia.

e La declaracio falsa, per part de I'aspirant, dels meérits i requisits de participacié en
aquesta convocatoria.

¢ Laresolucié d’un expedient disciplinari amb sancié dins del consell.

e La no presentacid, previ requeriment, de la documentacio acreditativa exigida per fer
el nomenament o contracte.

e Laperdua de les condicions per ser nomenat o contractat per I'administracié publica.

e Quan existeixi una impossibilitat reiterada (dues ocasions diferents) de contactar amb
el/la candidat/a.

10.-Incidéncies i recursos

El tribunal queda facultat per resoldre qualsevol dubte que es presenti durant el procés de
seleccid. En totes les incidéncies no previstes en aquesta convocatoria, s’aplicaran
supletoriament, en allo que sigui possible, les bases generals de les convocatories de
personal de la corporacié publicades en el Butlleti Oficial de la provincia de Girona nim. 105,
d’1 de juny de 2017.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu i les llistes
definitives d’admesos/es i exclosos/es, s’haura d’interposar recurs contencidés administratiu
davant el Jutjat Contenciés Administratiu de Girona, en el termini de dos mesos a comptar a
partir del dia seglient de la notificacié o publicacié en el butlleti oficial.

Alternativament i potestativa, es pot interposar recurs de reposicié davant el president del
Consell Comarcal del Ripollés, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seglient de la
publicacid o notificacié.

Contra els actes de tramit del tribunal qualificador que decideixen directament o
indirectament el fons de I'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensié o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar recurs de reposicié davant el president
del Consell Comarcal del Ripollés, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la
publicacio, exposicio en el tauler d’anuncis o notificacio individual.
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Contra els actes de tramit del tribunal qualificador no inclosos en el punt anterior, al llarg del
procés selectiu, els/les aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents
perque siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la puntuacié final del
procés selectiu.

El president,

CP|SR_'| C JOAN Signat digitalment per
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Joan Manso i Bosoms
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